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INTRODUCCIÓN 
 
Los sistemas de información contable tienen como propósito principal proveer 
información útil acerca de una entidad económica, facilitando de esta manera la toma 
de decisiones a los accionistas, proveedores, usuarios e inversionistas entre otros. 
 
Para que un sistema de información contable funcione eficientemente, deberán existir 
normas, procesos, procedimientos y controles, que permitan que el personal realice sus 
actividades de manera eficiente y eficaz para que la información generada sea confiable 
y oportuna.  
 
Debido al rápido crecimiento de Inversiones F&S S.A.S y al poco personal en su área 
administrativa se han presentado dificultades en la generación de informes de manera 
oportuna. 
 
A raíz de lo anterior surge la necesidad de diseñar un manual de procesos y 
procedimientos para el área contable de Inversiones F&S S.A.S, empresa que nace en 
Septiembre de 2013 en la ciudad de Santa Marta, cuyo principal objeto social es el 
parqueadero o estacionamiento de vehículos náuticos. 
 
Los manuales de procesos y procedimientos son herramientas o documentos 
necesarios, estos contienen la descripción de cada una de las actividades que deben 
realizarse durante el desarrollo de las funciones de las unidades administrativas de una 
empresa, facilitando labores de revisión, evaluación y control.  
 
 
 
 
 
 
1. CONTEXTUALIZACIÓN 
 
1.1 GENERALIDADES DE LA EMPRESA INVERSIONES F&S S.A.S 
1.1.1 Reseña Histórica 
 
La Sociedad Inversiones F&S S.A.S fue creada en Santa Marta y constituida el 13 de 
Septiembre de 2013 por el señor ALFREDO FERNANDEZ DE CASTRO RIASCOS y la 
señorita ANA KARINA SOTO SANTO DOMINGO, el desarrollo de su actividad principal 
consiste en actividades de Estaciones, vías y servicios complementarios para el 
transporte terrestre, cuenta con 3 trabajadores bajo contrato a término indefinido y 1 por 
prestación de servicios. 
 
Comenzó así labores de operación como parqueadero o estacionamiento de vehículos 
náuticos como botes y motos marinas teniendo registrado ante la cámara de comercio 
de la ciudad de santa Marta un establecimiento de comercio denominado Parqueadero 
Marina El Lago, el cual en corto tiempo se ha caracterizado por la calidad y el buen 
servicio ofrecido a sus clientes. 
 
INVERSIONES F&S S.A.S, está ubicada en un lugar privilegiado, a pocos minutos de la 
playa del Rodadero y en su zona residencial, más específicamente en la carrera 4  No. 
6-01 Cabaña Casa Brava, cuenta con instalaciones cómodas, equipos de calidad y 
personal idóneo para el desarrollo de sus labores, aquí encontrará no solo la mejor 
opción para el parqueo de su embarcación, sino que también hallará confianza, 
responsabilidad y seguridad al momento de salir a navegar. 
1.1.2 Misión 
Desarrollar y comercializar los mejores servicios de parqueo, remolque y  asistencia a 
embarcaciones durante su zarpe y arribo, con la máxima  eficiencia, la seguridad y la 
responsabilidad que se le exige a un líder en servicios marítimos, generando así los 
más altos estándares de calidad y productividad, a través del fortalecimiento y estimulo 
de los recursos humanos y técnicos; para de esta manera garantizar la permanencia en 
el mercado y la satisfacción de nuestros clientes. 
1.1.3 Visión 
Ser una empresa líder con altos estándares de seguridad y protección en la gestión 
operacional de sus embarcaciones, en toda clase de servicios prestados a motonaves, 
remolques, asistencia a embarcaciones para su zarpe y arribo, elegida por nuestros 
clientes por su excelencia en el servicio. 
1.1.4 Objetivos 
 Desarrollar Servicios de parqueo, remolque dentro de las instalaciones y  
asistencia a embarcaciones durante su zarpe y arribo, realizando un trabajo 
eficiente y de alta calidad para sus clientes, entendiendo como pilar fundamental 
el mantener un entorno de trabajo seguro y confiable. 
 Trabajo en equipo y eficiencia en las operaciones. 
 Excelencia en el servicio y orientación al cliente. 
1.1.5 Valores 
 Honestidad 
 Eficiencia 
 Compromiso 
 Seguridad 
 
1.1.6 Políticas de Calidad 
INVERSIONES F&S S.A.S. presta los servicios de Estaciones, vías y servicios 
complementarios para el transporte terrestre, con mayor presencia en parqueadero o 
estacionamiento de vehículos náuticos como botes y motos marinas, buscando 
satisfacer las necesidades de los clientes con un alto nivel de eficiencia y seguridad, 
comprometidos con brindar excelencia en el servicio. 
1.1.7 Estructura de INVERSIONES F&S S.A.S. 
 
Área Administrativa  
Gerencia  
Subgerencia 
Contabilidad 
Secretaria 
 
Área Operacional 
Tractorista  
Auxiliar Tractorista  
 
1.1.8 Organigrama de la Empresa 
 
1.1.9 Descripción del Área de Interés  
El departamento de Contabilidad cuenta con 2 personas, distribuidos de la siguiente 
manera: 
 Contadora 
 1 Auxiliar (Pasante) 
Inversiones F&S S.A.S es una empresa pequeña, maneja poco personal y las tareas 
desempeñadas por el departamento de contabilidad son sencillas pero requieren ser 
organizadas, para el mejoramiento de los procesos contables. 
 Actualmente, no cuenta con un manual de procesos y procedimientos, es por esta 
razón que este proyecto pretende presentar una propuesta al propietario y al gerente, 
empezando por diseñar la estructura del área contable a través de la elaboración de los  
procedimientos más relevantes los cuales son:  
 
 Procedimiento Cuentas por Cobrar  
 Procedimiento de Cuentas por Pagar  
 Procedimientos de Conciliación Bancaria  
 Procedimientos de Nómina  
 Procedimientos de Facturación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
2. DIAGNOSTICO 
 
2.1METODOLOGIA DE LA INVESTIGACIÓN 
 
2.1.1 Tipo de Investigación 
 
La investigación es de tipo descriptivo, ya que el diseño se realiza sin manipular las 
variables independientes, puesto que las mismas ya han ocurrido y no pueden ser 
manejadas, además las observaciones se realizan en un único momento en el tiempo, 
midiendo y reportando las variables de manera individual y analizando su incidencia e 
interrelación en un momento dado.  
 
Se relacionará la parte teórica con la práctica en la empresa INVERSIONES F&S S.A.S. 
Se observaran sus procesos contables y se examinará la veracidad de la información 
contable, mediante las siguientes acciones:  
 
 Analizar si hay acción conjunta entre las diferentes áreas.  
 Identificar si los controles que están siendo utilizados son eficaces para que la 
información contable sea confiable. 
 Revisión del sistema de información contable  
 
Con el fin de relacionar la parte teórica con la práctica se realizará el siguiente 
tratamiento a la información:  
 
 Conocer el área contable.  
 Se realizaran encuesta a los empleados de la empresa, para verificar su 
conocimiento de los procesos actuales. 
 Solicitar la información legal de la empresa. 
 Observar y verificar los procesos de la información contable. 
 Revisión bibliográfica del tema, comparándolo y aplicándolo a la empresa.  
 
2.1.2 Técnicas e Instrumentos 
 
Para el desarrollo de la presente investigación, se usaran las técnicas de recolección de 
información destinadas a verificar el problema planteado. A continuación se mencionan 
las técnicas a utilizar, los instrumentos y demás herramientas que se consideren 
convenientes a los efectos de lograr los objetivos de la investigación.  
 
Para alcanzar los objetivos en la presente investigación, se evalúan las  características 
de los elementos, de acuerdo a esto se establecen las siguientes técnicas para 
recolectar y analizar la información que serán:  
 
La observación directa y la entrevista, esta técnica es de utilidad, ya que permite 
considerar una serie de datos necesarios para el enriquecimiento de la teoría, además 
en el caso concreto de la observación directa, permite estar en contacto inmediato con 
el objeto de observación, proporciona involucrarse en las actividades propias del grupo, 
lo que permite apreciar el desarrollo de las mismas y obtener más y mejor información 
de manera rápida.  
 
Dentro del marco de este trabajo, se observará el área contable de la empresa 
INVERSIONES F&S S.A.S., con el fin de conocer la realidad del  proceso de la 
información contable, entre otros temas de interés para la investigación.  
 
Se realizarán entrevistas al personal de la empresa INVERSIONES F&S S.A.S según 
sean las respuestas obtenidas, se realizará un análisis de las debilidades y fortalezas 
del área contable.  
 
 
 
 
2.1.3 Descripción del Problema 
 
Los procesos contables son un ciclo mediante el cual se registran y procesan todas las 
operaciones que se llevan a cabo en una empresa a lo largo del ejercicio económico, 
Inversiones F&S S.A.S debido a su crecimiento y a su poco personal, en las áreas 
administrativas, ha tenido dificultades en la generación de información confiable y 
oportuna.  
 
Actualmente la empresa no cuenta con documentación que soporte el proceso de sus 
registros y actividades, lo cual genera pérdida de tiempo y de recursos, equivocaciones 
constantes, falta de planificación, falta de eficiencia y eficacia en los resultados de los 
registros que conllevan a la información financiera y tributaria.  
 
 
2.1.4 Selección del Problema  
 
Debido a lo anterior, quiero proporcionar a la empresa  el diseño de un manual de 
procesos y procedimientos del área contable, el cual es necesario para controlar y 
supervisar, el manejo de las cuentas, los documentos y procesos de cada cargo que 
conforman esta área, con el propósito de obtener una información eficaz y eficiente 
para el mejoramiento de sus procesos contables. 
 
Los procedimientos más relevantes a elaborar serían Facturación, cuentas por cobrar, 
cuentas por pagar, nómina y conciliación bancaria. 
 
 
 Facturación 
 
Es el proceso de elaboración de un documento mercantil que refleja la constancia de la 
adquisición y entrega de un bien o servicio, en el cual se específica la fecha de la 
operación, el nombre de la partes que intervinieron en el negocio, la descripción del 
producto o servicio objeto del negocio, el valor del negocio, la forma de pago entre otros 
concepto. 
 
Actualmente la empresa maneja el proceso de facturación, generando un listado donde 
se relaciona cliente y el valor a pagar, luego se elabora la factura de manera manual, se 
ingresa al sistema. 
 
 Cuentas por Cobrar 
 
 
En Inversiones F&S S.A.S una cuenta por cobrar son todas aquellas facturas que han 
sido generadas al inicio de cada mes, toda factura cuya mora exceda los 30 días 
genera cobro de intereses según ley. 
 
El proceso se maneja con los siguientes registros, elaboración de recibo de caja, 
registro en sistema, si el pago es en efectivo o cheque el proceso se realiza de manera 
inmediata y se consigna en el banco, si es por consignación se registra cuando se 
realiza la conciliación bancaria, el pago de esta factura se debe realizar dentro de los 
diez (10) primeros días de cada mes para acceder a un descuento del 3,5%; si su pago 
sobrepasa esta fecha es considerada facturación vencida y va a cartera. 
 
 Cuentas por Pagar 
 
 
Corresponde a todas las facturas o cuentas de cobros generadas por nuestros 
proveedores, (arriendos, servicios públicos, mantenimientos, asesorías, entre otros). 
 
La mayoría de estos pagos se realizan por transferencia electrónica; se da inicio al 
proceso con la revisión y causación de la factura o cuenta, según la fecha de 
vencimiento se procede a realizar el pago si es transferencia electrónica aparte del 
recibo de egreso elaborado también se imprime el comprobante de la página utilizada 
para realizar el pago, ya se la del banco o algún portal externo. 
 
 
 Nómina  
Se conoce por nómina los pagos mensuales o quincenales que las empresas o 
empleadores deben realizar a los trabajadores que tiene vinculados mediante contrato 
de trabajo, pagos que comprenden el salario, comisiones, horas extras, recargos 
nocturnos, festivos, dominicales, descuentos, etc. 
En la nómina se incluyen también las prestaciones sociales, los aportes a seguridad 
social y los aportes parafiscales cuando ya lugar a ellos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
3. OBJETIVOS 
 
 
3.1 OBJETIVO GENERAL 
 
Diseñar una propuesta para el mejoramiento de los procesos contables de la empresa 
INVERSIONES F&S S.A.S.  
 
3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 
 Evaluar los procedimientos que se vienen utilizando en el área contable de la 
empresa Inversiones F&S S.A.S. 
 
 Determinar fortalezas y debilidades en  los procedimientos  contables 
utilizados en las diferentes áreas de la empresa.  
 
 Elaborar una propuesta de mejoramiento de los procedimientos  contables 
utilizados en las diferentes áreas  de la empresa. 
 
 Presentar a  la empresa Inversiones F&S S.A.S,  la propuesta de 
mejoramiento de los  procedimientos contables elaborada. 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
4. REFERENTES TEORICOS 
 
 
“Cada día todas las empresas realizan gran cantidad de operaciones: compras, ventas, 
cobros pagos, etc., precisándose un sistema capaz de analizar, valorar registrar y 
clasificar esas transacciones para posteriormente elaborar documentos o informes que 
sinteticen toda la información útil para la toma de decisiones.  
 
Un sistema contable consiste en un conjunto de métodos, procedimientos y recursos 
materiales y humanos que una entidad utiliza para llevar a cabo el registro de sus 
actividades económicas y para elaborar información, detallada o sintetizada, de manera 
que sea útil a aquellos que toman decisiones. 
 
Así, en todo sistema de información contable se precisara tanto de elementos humanos, 
los profesionales de la contabilidad y personal administrativo, como de elementos 
materiales tales como las instalaciones y el equipo utilizados (despachos, ordenadores, 
impresoras, etc.). También se precisaran documentos físicos justificativos de las 
operaciones (facturas, recibos, extractos bancarios, etc.,) y disponer de métodos y 
procedimientos para su captación, análisis, registro y archivo.  
 
Finalmente señalar que la normativa mercantil contiene una gran cantidad de 
disposiciones en materia contable las cuales, junto al conocimiento propio de la 
profesión, son necesarias para el adecuado funcionamiento del sistema contable.”1 
 
La contabilidad no se encarga solo del mantenimiento de los registros contables, 
también supone el diseño de sistemas contables eficientes, la realización de  
                                                          
1 ALCARRIA JAIME, José J. Contabilidad financiera I. p. 10.  
  
 
provisiones, el análisis de las transacciones previo al registro y la interpretación de la 
información 
 
“El proceso contable surge en la contabilidad como consecuencia de reconocer una 
serie de funciones o actividades eslabonadas entre sí, que son necesarias para la 
obtención de información financiera útil y confiable.  
 
Para ello es necesario, inicialmente seleccionar, diseñar e implementar el sistema por 
medio del cual sea posible tratar los datos, desde que se los obtiene hasta que se los 
presenta en términos de información acabada. 
 
Dicha fase, la inicial del proceso, constituye la sistematización.  
 
Posteriormente se refiere cuantificar los elementos que intervienen en las transacciones 
financieras en términos de unidades monetarias, de acuerdo con las reglas de 
cuantificación contenidas en la teoría contable.  
 
Dicha cuantificación constituye una valuación, termino del que ha tomado su nombre la 
segunda etapa del proceso que nos ocupa.  
 
Una vez valuados los datos financieros, es necesario someterlos a un tratamiento por 
medio de instrumentos específicos, con el fin de captarlos, clasificarlos, registrarlos, 
calcularlos y sintetizarlos de manera accesible para sus lectores. Esta fase del proceso 
contable recibe nombre de procesamiento. 
 
Como consecuencia de dicho análisis e interpretación se emite una calificación sobre el 
efecto que las transacciones celebradas por la entidad económica, consignadas en los 
estados financieros, tuvieron sobre su situación financiera, con el fin de dar a conocer a 
los responsables de tomar decisiones. A dicha etapa la hemos denominado evaluación.  
 
Finalmente, el proceso se cierra con la fase de información, a través de la cual se 
comunica a los interesados en la marcha de la entidad económica, la información 
financiera obtenida como consecuencia de las transacciones celebradas por la entidad”2 
 
 
4.1 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS  
 
El manual de procesos es un documento que registra el conjunto de procesos, 
discriminado en actividades y tareas que realizan un servicio, un departamento o la 
institución toda.  
 
4.1.1 Objetivos del manual de procesos.  
 
 Servir de guía para la correcta ejecución de actividades y tareas para los   
funcionarios de la institución.  
 
 Ayudar a brindar servicios más eficientes  
 
 Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, físicos y financieros  
 
 Generar uniformidad en el trabajo por parte de los diferentes funcionarios.  
 
 Evitar la improvisación en las labores.  
 
 Ayudar a orientar al personal nuevo.  
 
 Facilitar la supervisión y evaluación de labores.  
 
 
 Proporcionar información a la empresa acerca de la marcha de los procesos.  
                                                          
2 ELIXONDO LOPEZ, Arturo. Proceso contable 4, contabilidad de capital, quinta edición.  
 
  Evitar discusiones sobre normas, procedimientos y  actividades.  
 
 Facilitar la orientación y atención al cliente externo. 
 
 Establecer elementos de consulta, orientación y entrenamiento al personal.  
 
 Servir como punto de referencia para las actividades de control interno y  
auditoría.  
 
 Ser la memoria de la institución.  
 
4.1.2 Características del Manual.  
 
Los manuales de procesos deben reunir algunas características, que se pueden asumir:  
 
 Satisfacer las necesidades reales de la institución  
 
 Contar con instrumentos apropiados de uso, manejo y conservación de procesos  
 
 Facilitar los trámites mediante una adecuada diagramación  
 
 Redacción breve, simplificada y comprensible  
 
 Facilitar su uso al cliente interno y externo  
 
 Ser lo suficientemente flexible para cubrir diversas situaciones  
 
 Tener una revisión y actualización continuas  
 
Es conveniente recalcar que un manual de proceso representa el paso a paso de las 
actividades y tareas que debe realizar un funcionario o una organización.  
 
 
El manual de procesos no debe confundirse con un manual de funciones, que es el 
conjunto de actividades propias a un cargo para determinar niveles de autoridad y 
responsabilidad. Así mismo, no es un manual de normas agrupadas en reglamentos 
que constituyen el conjunto de disposiciones generales, leyes, códigos, estatutos que 
conforman la base jurídica de la organización 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
5. PROPUESTA 
 
 
Con el objetivo de mejorar los procesos contables de INVERSIONES F&S S.A.S., 
lograr un eficiente funcionamiento de sus sistemas de información y garantizar que este 
sea eficaz y oportuno, se hace necesario realizar una propuesta para el diseño de 
Manuales de Procesos y Procedimientos para el área contable, que sea aplicado a la 
organización y su información sea lo más confiable posible, para la toma de decisiones 
permitiendo cumplir los objetivos propuestos. 
 
Los Manuales de Procesos y Procedimientos son un instrumento que facilita el manejo 
de las diferentes entidades sirviendo de guía y soporte para el desarrollo de actividades 
y funciones con las que está comprometida.  
 
Diseñando un manual de procesos y procedimientos para el área contable, se 
observará que cada cargo tendrá sus obligaciones y responsabilidades, los documentos 
serán entregados a tiempo y bien diligenciados, existirán métodos para enviar y recibir 
información, los controles garantizaran información veraz, podrá utilizarse como una 
herramienta facilitadora de procesos de inducción y capacitación. 
 
 
El diseño de este manual pretende lograr los siguientes aspectos: 
 
 La comunicación y coordinación entre las diferentes áreas de la empresa.  
 
 Facilitar labores de auditoría, control interno y su evaluación.  
 
 Los empleados asuman responsabilidades de sus acciones y decisiones.  
 
 Generar información oportuna, confiable y eficaz para la presentación de 
informes financieros y tributarios, para la toma de decisiones.  
 
 
Este manual será la base para la solución de los problemas presentados durante el 
desarrollo de los procesos contables, ya que en él se encontraran definidas paso a 
paso las actividades llevadas a cabo por el área contable, permitiendo ejercer control y 
seguimiento de las acciones y decisiones realizadas por el personal encargado. 
 
La elaboración de este manual ofrecerá un rápido acceso a la información, facilitando 
así la toma de decisiones, convirtiéndose en una herramienta útil para evaluar el 
desarrollo de los procesos. 
 
Dependiendo siempre de la organización de la empresa o entidad su implementación 
permitirá obtener ventajas, tales como: 
 
 Medición de la productividad del trabajo. 
 Ahorro de tiempo en capacitaciones a nuevo personal. 
 Definición de las tares correspondientes a cada área, permitiendo la fluidez del 
trabajo. 
 Calidad y Oportunidad en la información. 
 Orden en el desarrollo de las actividades. 
 Herramienta facilitadora para los procesos de auditoría y control interno. 
 
Establecer orden en los procesos del área contable, permitirá alcanzar 
aprovechamientos financieros y económicos, basados en la organización de las 
actividades desarrolladas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. PLAN DE ACCION 
 
 
Es pertinente y necesario implementar un manual de procesos y procedimientos en la 
compañía, para asegurar que su conveniencia, adecuación, eficiencia y eficacia en las 
operaciones generen en las diferentes áreas, información confiable y oportuna para el 
área contable.  
 
6.1 ANÁLISIS DE CONVENIENCIA  
 
La implementación de un manual de procesos y procedimientos para el área contable 
traerá muchos beneficios a nivel de conveniencia como:  
 
Información oportuna, proporcionando a la gerencia información a tiempo para la toma 
de decisiones, por lo tanto podrán realizar mensualmente una planeación tributaria y un 
presupuesto.  
 
Cada área tiene un compromiso, una responsabilidad, unas funciones y un determinado 
tiempo para la entrega de información, interactuando entre cada una de las áreas 
trabajando en sinergia.  
 
6.2 ANÁLISIS DE ADECUACIÓN 
 
La empresa cuenta actualmente con un software contable llamado SIIGO, pero en la 
parte contable no cuenta con el personal suficiente para atender cada uno de los cargos 
que se necesitan para obtener una información oportuna, y se generen los controles 
necesarios para obtener una mejor información, sin embargo, se cuenta con un buen 
ambiente laboral.  
 
 
6.3 ANÁLISIS DE EFICIENCIA  
 
Para obtener una eficiente información es necesario revisar las responsabilidades de 
cada cargo, de tal manera que los registros se realicen en el tiempo apropiado y no 
hallan retrasos en los cierres.  
  
6.4 ANÁLISIS DE EFICACIA  
 
Analizar los controles por cada actividad, generará información completa y más 
confiable para la toma de decisiones de tal manera que los procesos se realicen de la 
mejor manera procurando no tener futuras pérdidas en los activos, cumpliendo con los 
objetivos establecidos. 
 
 
 
6.5 PASOS PARA LA ELABORACIÓN DEL MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 
 Definición del Contenido 
Realizar una introducción e identificar el objetivo de las áreas en las que se 
piensa aplicar el manual. Para ello se debe aclarar quienes serán los 
responsables en cada área para implementarlo.  
 Recopilación de información 
Se necesita documentar, de manera lógica, cada detalle operativo de las áreas, 
para ello se recomienda realizar un estudio preliminar de cada una.  
 
 
 
 Estructuración 
Comienza la realización, se debe cuidar que su estructura sea limpia y con una 
redacción legible y lógica para aquél que lo lea. También es importante cuidar la 
ortografía.  
 Comunicación  
Una vez que lo hayas realizado, el objetivo primordial será difundir su existencia. 
Se debe trabajar una estrategia de comunicación para que cada colaborador 
esté enterado de ello y también dar las herramientas para su fácil acceso.  
Como recomendación, se debe asegurar que estos manuales cuentan con lugar 
y fecha de la elaboración, así como los responsables de su realización y aquellos 
que lo autorizan. También es importante cuidar los formatos en los que se 
presentan para cada área y que la información sea clara para cada persona que 
pueda tener acceso a ella.  
También es importante dar seguimiento una vez que se haya implementado. 
Antes de implementarlo debes de probar su efectividad y funcionamiento. 
Capacita a los trabajadores. Si bien es cierto que cada colaborador tiene una 
función estratégica y específica, los manuales aplicados por área pueden 
ayudarte a capacitar a grupos enteros. Realizar un estudio activo del manual, así 
como guía de implementación puede ser muy efectivo en empresas con un gran 
número de colaboradores.  
 
 
 
 
 
 
 
6.6 CRONOGRAMA DE TRABAJO 
Para el diseño de una propuesta para el mejoramiento de los procesos contables de la empresa INVERSIONES F&S S.A.S. fue necesaria 
la implementación del siguiente cronograma de trabajo 
 
CRONOGRAMA DE ELABORACIÓN DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA CONTABLE DE LA EMPRESA INVERSIONES F&S S.A.S. 
 
  
nov-17 dic-17 
No
. Actividades 1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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0 1 2 3 4 5 
1 Recolección de información de la empresa                                                                       
2 Identificación de Objetivos del área contable                                                                       
3 Reconocimiento de responsables y gerente                                                                       
4 Identificación de Fortalezas y Debilidades                                                                       
5 Inicio de elaboración del Manual de Procedimientos del Área Contable                                                                       
6 Selección de los Procedimientos                                                                       
7 Corrección de Errores                                                                       
8 Retroalimentación a los responsables del área                                                                       
9 Implementación del Manual de Procedimientos                                                                       
10 Seguimiento a la implementación del Manual de Procedimientos                                                                       
 
 
 
6.7 ELEMENTOS DE LOS MANUALES DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 
 
- Identificación 
 
Debe contener la siguiente información: 
 
 Logotipo de la organización.  
 Nombre oficial de la organización.  
 Lugar y fecha de elaboración.  
 Responsables de su elaboración, revisión y/o autorización.  
 
- Objetivos de los procedimientos.  
 
Propósito que se pretende cumplir con los procedimientos.  
 
- Alcance de los Procedimientos.  
 
Campos de acción que cubren los procedimientos.  
 
- Responsables.  
 
Cargos administrativas que intervienen en los procedimientos en cualquiera 
de sus fases.  
 
- Políticas o Normas de Operación.  
 
Son los lineamientos generales de acción con el fin de facilitar las 
responsabilidades de las distintas áreas que participan en los 
procedimientos.  
 
 
- Conceptos.  
Palabras o términos de carácter técnico que se emplean en el procedimiento, 
las cuales, por su significado o grado de especialización requieren de mayor 
información o ampliación de su significado, para hacer más accesible al 
usuario la consulta del manual.  
 
- Procedimientos.  
 
Descripción de las operaciones, Presentación por escrito, en forma narrativa 
y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un 
procedimiento, explicando en qué consisten, cuándo, cómo, dónde, con qué, 
y cuánto tiempo se hacen, señalando los responsables de llevarlas a cabo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
 
7.1 ELABORACIÓN DE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO 
DEL AREA CONTABLE DE INVERSIONES F&S S.A.S 
 
 
Se dará inicio al diseño de la estructura del área contable a través de la 
elaboración de los  procedimientos más relevantes los cuales son:  
 
 Procedimiento Cuentas por Cobrar  
 Procedimiento de Cuentas por Pagar  
 Procedimientos de Conciliación Bancaria  
 Procedimientos de Nómina  
 
 
7.1.1 Procedimiento de Cuentas por Cobrar 
 
 
Incluye todas las funciones que se necesitan para satisfacción del cliente. 
Las cuentas que se mueven en este procedimiento son: ingresos, cuentas 
por Cobrar, Descuentos e Impuestos  
 
Las funciones son: Elaboración de factura de venta por servicio y cobro. 
 
Formato y Documentos Utilizados.  
 
- Factura de Venta  
- Recibos de Caja  
 
Reportes Generados.  
 
- Cuentas por Cobrar (Cartera)  
 
 7.1.2 Procedimiento de Cuentas por Pagar  
 
Incluye todas las funciones que se llevan a cabo entre la solicitud de un bien 
o un servicio hasta su respectivo pago. En este procedimiento se encuentran 
diversas cuentas del pasivo como Cuentas por Pagar a Proveedores y a 
Acreedores, del activo encontramos Inventario, Activos Fijos, Cuentas de 
Resultados como Gastos y Costos.  
 
Las funciones de este proceso son:  
 
Elaboración de Órdenes de Compra, Recepción de mercancía, elaboración 
de Registros y Control de las cuentas por pagar y Generación de notas 
Debito.  
 
Formatos y Documentos Utilizados.  
- Órdenes de Compra 
- Formato de Anomalías en Facturas de Proveedor.  
- Entradas de Almacén.  
- Formato de Anomalías en Revisión OC (Orden de Compra) vs FP 
(Factura de Proveedor).  
- Facturas de Proveedor.  
- Comprobantes de Causación  
- Comprobantes de Egreso.  
 
Reportes Generados.  
 
- Informe Cuentas por Pagar  
 
7.1.3 Procedimientos de Conciliación Bancaria  
 
Es una herramienta que permite confrontar y conciliar los valores que la 
empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con los 
valores que el banco suministra por medio del extracto bancario.  
 Las cuentas que tienen movimiento son Bancos, Gastos financieros, IVA e  
Ingresos financieros.  
 
Formato y Documentos Utilizados 
- Extractos Bancarios  
- Notas Bancarias  
- Consignaciones  
- Comprobantes de egreso  
 
Reportes 
- Saldos en cuentas  
 
7.1.4 Procedimientos de Nómina  
 
Abarca todo lo relacionado con el personal de la empresa. Sus funciones 
son:  
 
Elaboración de nóminas, provisiones, prestación de servicios sociales, 
aportes a la seguridad social, afiliación y retiros del personal, liquidaciones, 
dotaciones y recreación.  
 
Las cuentas que tienen movimiento en este procedimiento son gastos 
administrativos, gastos de ventas.  
 
Formato y Documentos Utilizados.  
 
     - Planillas de Nómina  
     - Planillas de Provisiones  
     - Planillas de pago de aportes  
     - Formatos de Horas extras.  
  
Reporte 
 
- Obligaciones laborales  
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL 
AREA CONTABLE 
OBJETIVOS:  
Los siguientes procesos tiene el objetivo de describir los procedimientos más 
relevantes del área contable, con el fin de obtener una información confiable.  
ALCANCE:  
Estos procesos aplican para todo el personal de la empresa Inversiones F&S 
S.A.S cuyos procedimientos son atribuibles al Área Contable.  
 
DEFINICIONES:  
Procesos Contables: Son la serie de etapas sucesivas del ciclo contable que 
permite transformar datos contables en informes. El proceso comienza con la 
selección de los hechos económicos y continuos con su anotación en diversos 
registros hasta llegar a la emisión de los estados financieros.  
 
Procedimientos Contables: Es el medio mediante el cual se logra, de forma 
eficiente, documentar el funcionamiento integral de una empresa, queda 
expuesta la forma de hacer cumplir las políticas, interrelaciones, flujos de 
operaciones, códigos, procedimientos y rutinas de trabajo, alcance de funciones, 
sistemas de información y otros elementos que son el soporte de cualquier 
organización 
. 
Documentos Contables: Son los soportes de contabilidad que sirven de base 
para registrar las operaciones comerciales de una empresa. Se elaboran en 
original y tantas copias como las necesidades de la empresa lo exijan. 
 
BASES LEGALES:  
 
•Decreto 2649 de 1993.  
•Plan Único De Cuentas (Decreto Reglamentario 2650 de 1993).  
•Estatuto tributario.  
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PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR  
 
OBJETIVO  
Registrar los pagos realizados por los clientes, realizando una revisión de las 
facturas generadas al principio de cada mes, las cuales deberán ser canceladas 
dentro de los diez primeros días del mes en curso. Analizar los cobros de 
clientes con pagos después de la fecha asignada, igualmente los clientes a 
quienes se les otorgará descuento por pronto pago.  
 
ALCANCE  
Desde Autorizar descuentos estipulando una fecha límite para ello, hasta el 
registro de los ingresos de cierto periodo.  
 
RESPONSABLE  
 
Auxiliar Contable 
 
DOCUMENTOS RELACIONADOS  
 
RECIBOS DE INGRESO: Es un soporte de contabilidad en el cual constan los 
ingresos recaudados por la empresa.  
 
FACTURAS: Es un documento que respalda la realización de una operación 
económica, que por lo general, se trata de un servicio prestado por la empresa. 
Una factura es el documento a través del cual una persona que vende puede 
rendir cuentas, de forma instrumentalizada, al contrato de compraventa 
comercial.  
 
PROCESO:  
 
COBRANZA DE FACTURAS: Con base en las facturas generadas a principio de 
cada mes y teniendo en cuenta que el pago de las mismas es de contado, se 
debe realizar el siguiente proceso.  
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DOCUMENTO: 
 
Recibo de Caja: Este documento debe ser diligenciado de la siguiente manera:  
 
- Este documento tiene 1 original y 1 copia, por lo tanto el original debe ser para 
el cliente, la copia debe manejarse junto con el dinero y la factura por el auxiliar 
contable.  
 
- En caso de ser anulado este documento, debe marcarse como anulado y 
adjuntarse los 2 recibos de caja.  
 
- Este documento no debe tener ni tachones, ni enmendaduras.  
 
- Debe ser diligenciado de manera completa y obligatoria:  
 
a) Nit  
b) Nombre del cliente  
c) Fecha de elaboración del Recibo de caja  
d) Valor total de cancelación  
e) # de factura que están cancelando  
f) Si el cliente es responsable de retención en la fuente deberá aplicarla a la 
factura sobre el valor bruto de la misma. 
g) Si el cliente está ubicado en Santa Marta, debe realizarse el Ica de 0.007/ 
1000 sobre el valor bruto de la factura, siempre y cuando sea persona jurídica. 
h) Si la factura tiene algún descuento (por pago realizado dentro de los 10 
primeros días del mes), se debe colocar el valor y las observaciones del 
descuento. 
i) Si la hay alguna nota de devolución que el cliente se realiza debe colocar el  
número de la factura, con el respectivo valor.  
j) Si el pago es realizado en cheque debe colocarse los siguientes datos:  
 
• Valor del cheque  
• Banco  
• Fecha de consignación si es posfechado  
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•# de cheque  
•# De cuenta  
 
k) Firma de la persona quien elabora el recibo de caja.  
 
- Es obligación diariamente realizar entrega del dinero junto con el recibo de caja 
del día anterior.  
Procedimiento de Recaudo: 
Responsable Actividad 
Auxiliar Contable 
 
 
 
 
 
 
 
Tesorera 
 
 
 
 
 
 
 
Contadora 
 Elaboración y entrega de recibos de caja a 
Cartera: La auxiliar contable debe entregar 
diariamente los recibos de caja, con el 
respectivo dinero y hacer firmar el recibido de 
la persona encargada en el área de tesorería, 
igualmente el recibo de caja debe entregarse 
junto con la factura. 
 
 Firma de Recibido: Al recibir los recibos de 
caja, debe firmar cada uno de los recibos 
sumando los valores y contando el dinero, 
ambos deben coincidir; seguido de este 
proceso, debe entregar los recibos de caja a 
Cartera, y el dinero debe ser consignado a la 
cuenta corriente de la empresa.  
 
 Descargar recibos de caja de la Cartera: 
Cuando los recibos de caja son entregados, 
debe hacer una revisión de todos y cada uno 
de los recibos de caja con su respectiva 
firma, asegurándose que los valores  
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fueron recibidos, luego de la verificación, deben ser 
descargados del sistema SIIGO, todos los recibos. 
Diariamente se debe realizar un chequeo, sacando 
un listado de la cuenta 130505, cartera a la fecha de 
los clientes de Contado esto con el fin de verificar 
que lo facturado a estos clientes hayan sido 
efectivamente cobrados.  
 
Cada 3 meses se deben seleccionar  
aproximadamente unos 15 clientes para realizar   
circularización de cartera y confirmar su deuda 
actual con la empresa.  
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POLITICAS PARA DESCUENTOS EN FACTURAS  
 
• Los descuentos solo se realizan al momento del pago, se le aplica a 
aquellas facturas que son canceladas durante los 10 primeros días del mes. 
 
• El descuento autorizado es del 3,5% sobre el valor antes de IVA. 
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PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR  
  
OBJETIVO  
Registrar las respectivas cuentas por pagar de manera oportuna y teniendo 
en cuenta los principios contables.  
 
ALCANCE  
Inicia en la contabilización de las facturas de proveedores, acreedores y 
finaliza con la entrega a tesorería de los documentos.  
 
RESPONSABLE  
Auxiliar Contable y Contador.  
 
TERMINOS RELACIONADOS  
 
FACTURA: es un documento mercantil que refleja toda la información de 
una operación de compraventa. Es un documento constar la adquisición y 
entrega de un bien o servicio, en el cual se específica la fecha de la 
operación, el nombre de la partes que intervinieron en el negocio, la 
descripción del producto o servicio objeto del negocio, el valor del negocio, 
la forma de pago entre otros conceptos.  
 
PROVEEDOR: es una persona o una empresa que abastece a otras 
empresas con existencias (artículos), los cuales serán transformados para 
venderlos posteriormente o directamente se compran para su venta.  
 
ACREEDORES: es cualquier persona, física o jurídica, que la empresa 
adeuda un dinero, sea por adquisición de un bien o por un servicio. Pero 
estos bienes no son relacionados con la actividad de la organización, si no 
por otros conceptos.  
 
CONDICIONES:  
1) Cada área tiene como tiempo establecido para entrega de cierre de mes, 
los 5 primeros días de cada mes.  
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2) No se aceptan remisiones, únicamente facturas.  
3) En caso de ser Régimen Simplificado, se debe elaborar un Documento 
equivalente, adjuntando el RUT.  
4) Todo nuevo tercero, debe adjuntarse el RUT.  
5) Toda factura tiene los siguientes requisitos: 
 
 Fecha de Facturación  
 Nombre, Nit. dirección y teléfono del vendedor  
 Nombre, Nit. dirección y teléfono del Comprador  
 # de factura de venta  
 El detalle de servicio o el bien  
 Valor total e IVA si lo tiene.  
 Debe tener la resolución de la Dian de Facturación.  
 Régimen tributario, Tarifa de Ica, si es Autorretenedor.  
 
PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
Auxiliar Contable 
1. Facturas de Proveedor  
Debe colocar la fecha y firma de recibido, en la factura 
del articulo comprado o servicio recibido.  
 
Luego debe ser ingresada al sistema donde compara 
la factura con lo físico. En caso de que ocurra alguna 
anomalía (faltante, sobrantes, mal estado), estos 
deben ser reportados. 
 
Analiza la factura, la compara con la orden de 
Compra, en caso de anomalías hace lo siguiente:  
 
Faltante – sobrante: Envían correo al informando la 
anomalía, y se procede a hacer el cambio mano a 
mano, esto debe ser informado con anterioridad.  
 
Sobrecosto: Envían correo informando sobre el precio 
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Contador 
 
mal facturado y se procede a informar para realizar la 
respectiva nota por sobrecosto. 
 
Adjuntar la Orden de Compra, a la factura, donde 
especifica el plazo pactado para el pago de esta 
factura, y los descuentos que esta tiene.  
 
Debe verificar que la factura se encuentre con:  
 
• Las respectivas firmas, sello y fecha de recibido.  
• La guía de la transportadora (si es el caso) 
• Factura de Proveedor  
• Orden de compra  
• Nota por sobrecosto o por faltante si es el caso.  
 
Al verificar estos documentos, se procede a realizar la 
respectiva causación de las facturas.   
 
En este proceso se registra: 
  
• El valor de la Retención si pasa de las bases 
establecidas, y si no es Autoretenedor.  
• El valor del Ica si el proveedor pertenece a la ciudad 
y si pasa de las bases establecidas.  
• Si la factura tiene IVA se debe registrar.  
 
2. Cuentas por pagar a Acreedores 
 
REEMBOLSOS DE CAJA MENOR: la caja 
menor está compuesta por un valor de                    
$ 500.000, donde se cancelan todos los gastos 
inferiores a $ 70.000, pero deben pasarse a  
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Gerente 
 
 
 
Auxiliar Contable 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gerente 
 
Auxiliar Contable 
 
cuentas por pagar de la siguiente manera:  
• De manera organizada con un documento donde se 
especifique cada gasto con su respectivo valor total, y 
firma de la persona quien autorizo y verifico que todos 
los gastos sean legales.  
 
• Adjunto a este documento, deben estar todos y cada 
uno de los gastos firmados por la persona quien los 
autorizo.  
 
GASTOS DEL MES: Deben ser autorizados por el  
Gerente. 
 
3. Causación de Cuentas por Pagar a Acreedores  
 
Debe revisar que todos los documentos estén 
autorizados, y realizar la causación de la siguiente 
manera:  
•Las facturas deben cumplir con los requisitos.  
•Estos gastos deben ser entregados en el mes y si es 
cierre de mes el último plazo son los primero días de 
cada mes.  
•Registrar las respectivas retenciones.  
•Estos gastos y cuentas por pagar a acreedores deben 
ser registrados en SIIGO  
•Finalmente se debe adjuntar  las facturas y 
entregarlas gerencia para visto bueno.  
 
Revisar y dar visto bueno, entregar al auxiliar contable 
 
Debe realizar el siguiente proceso:  
•Verificar que todos los documentos se encuentren 
debidamente autorizados.  
•Realizar la programación del pago.  
•Realizar los Comprobantes de egreso anexando los 
soportes 
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Proceso De Conciliación De Bancos  
 
OBJETIVO  
Tener un control diario de las entradas y salidas de dinero en la cuentas de 
bancos.  
 
ALCANCE  
Verificar diariamente las consignaciones y transferencias que los clientes 
realizan a las respectivas cuentas de la compañía, igualmente verificar el 
egreso de dinero por diferentes pagos efectuados a proveedores, empleados y 
acreedores.  
 
RESPONSABLE  
Auxiliar Contable y Contador 
 
DOCUMENTOS RELACIONADOS  
 
CONSIGNACIONES: es el ingreso de dinero efectuado en diferentes formas 
efectivo o en cheque, a una cuenta corriente o ahorros.  
 
NOTAS DEBITO BANCARIAS: es disminuir el saldo de la cuenta bancaria 
por conceptos como la cuota de manejo, o por gastos bancarios. 
 
NOTAS CREDITO BANCARIAS: que emite el banco, sí es un ingreso para la 
empresa, puesto que con ésta el banco ha consignado en la cuenta valores 
como por ejemplo los intereses ganados por el dinero depositado en la cuenta.  
 
GASTOS BANCARIOS: son los gastos relacionados con el mantenimiento  
de las cuentas en las entidades financieras, tales como servicios de tarjetas, 
cheques, intereses de mora, en fin todo concepto que el banco le cobre por 
servicios 
 
PROCESO: Conciliación de Bancos  
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CONDICIONES: 
 
1. No deben existir partidas conciliatorias con una antigüedad mayor a 
(2) dos meses. 
2. Todo Debito debe estar efectuado por el banco.  
3. Todas las consignaciones deben ser confirmadas según la cuenta de 
la compañía y descargadas a la cuenta del respectivo cliente.  
4. Toda salida de dinero debe estar verificado y firmado por la persona 
autorizada, y debe estar soportada por un comprobante de egreso, 
donde la contrapartida debe ser la cuenta afectada.  
5. Todos los cheques que se realicen a los proveedores o acreedores 
deben ser por montos menores a $4.0000.000, y deben ser cheques 
al día, de lo contrario debe realizarse transferencia electrónica.  
PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION DE BANCOS 
RESPONSABLE ACTIVIDADES 
 
Auxiliar Contable 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
 
 
 
Auxiliar Contable 
 
 
 
Tesorería 
Diariamente debe solicitar un reporte al banco de 
cada una de las cuentas, informando las 
consignaciones, las entradas de dinero, y el saldo 
actual.  
 
Debe solicitar un reporte de bancos al Auxiliar 
Contable para confirmar las consignaciones 
realizadas por los clientes.  
 
Al realizar la confirmación debe descargar de cartera 
las consignaciones a los respectivos clientes, y 
contra las cuentas de bancos.  
 
Cada 15 días debe hacer la reporte de ingresos al 
SIIGO 
 
Verificando los saldos por cada banco debe hacer 
una programación de pago para los acreedores y 
proveedores.  
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Contador 
Al comienzo de mes según los extractos bancarios 
debe descargar contabilizar los gastos financieros 
(530505), el gravamen financiero (530535), el IVA 
generado, los ingresos por intereses.  
 
Debe verificar lo contable con los extractos 
bancarios, analizando todos los egresos y ingresos, 
generando un listado de cada una de la cuenta de 
bancos: 
  
11100501 Davivienda # 116169998493  
11100502 Davivienda # 116100105646 
 
Luego de verificar y conciliar, debe firmarlo y 
archivarlo. 
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PROCEDIMIENTO DE NOMINA  
 
OBJETIVO  
Elaboración de nómina, descuentos de nómina pensión, salud. Liquidación 
de horas extras, liquidación de planilla (Aportes en Línea) de pago de 
aportes.  
 
ALCANCE  
Desde la elaboración de la planilla de nómina, planilla de aportes 
parafiscales, liquidación de personal y provisiones. 
 
RESPONSABLE  
Contador, Auxiliar contable, Gerente. 
 
CONCEPTOS RELACIONADOS  
SEGURIDAD SOCIAL: En Salud el 12.5% del Salario Base de Cotización (8 
.5% empleador y 4% trabajador). En Pensión el 16% del Salario Base de 
Cotización (12% empleador y 4% trabajador). El aporte a la ARP el 100% o 
la totalidad la paga el empleador. Los parafiscales (Sena, Caja e ICBF) el 
100% o la totalidad lo paga el empleador.  
 
PRESTACIONES SOCIALES:  
Prima de servicios: Toda empresa debe pagar a cada empleado un salario 
mensual, del cual, quince días se deben pagar, por tardar el último día del 
mes de junio y los restantes quince días en los primeros 20 días del mes de 
diciembre.  
 
Cesantías: El trabajador tiene derecho a que se le pague un Salario 
mensual por cada año de trabajo o proporcionalmente a la fracción de año 
trabajado.  
 
Intereses a la Cesantías: El empleador debe pagar a sus empleados 
intereses sobre las cesantías que tenga acumuladas a 31 de diciembre, a 
una tasa del 12% anual.  
  INVERSIONES F&S S.A.S. 
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA 
CONTABLE 
Vacaciones: es el derecho que tiene todo trabajador a que el empleador le 
otorgue un descanso remunerado por el hecho de haberle trabajado un 
determinado tiempo. Las vacaciones corresponden a 15 días hábiles de 
descanso remunerado por cada año de trabajo.  
 
CONDICIONES:  
 
1. La nómina se cancela cada quince días, y un día antes debe estar 
liquidada para su respectiva revisión.  
2. Las horas extras son antes de las 8:00 am (hora normal de entrada) y 
después de las 6:00 pm (hora normal de salida) de lunes a viernes, y 
los sábados antes de 8:00 am (hora normal de entrada) y después de 
las 12:00pm (hora normal de salida), todas las horas extras que se 
generen en el mes serán liquidadas dentro de su respectiva quincena.  
3. La liquidación del auxilio de transporte se paga quincenal,  
4. Los descuentos correspondientes a el 4% de salud y pensión, se 
dividen entre 2 para realizarlo quincenal. 
PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 
 
 
 
Auxiliar Contable 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Elaboración de Planilla de Nómina  
 
Encargado de registrar en un programa de Excel 
la hora de entrada y salida de cada empleado, 
esto con el fin de liquidar las horas extras 
mensuales, del personal.  
 
Los días 15 y 30 de cada mes deben pasar las 
planillas para la liquidación de las horas extras.  
 
Debe verificar las respectivas planillas del mes, 
realizando la liquidación de las horas extras, 
verificando a su vez que todo el personal haya 
asistido a laborar los 15 días de las 2 quincenas 
de la siguiente manera:  
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Contador 
1ra Quincena:  
Salario de días trabajados  
•Más auxilio de transporte por días trabajados 
durante el mes.  
•Más horas extras del mes, domingos y festivos. 
•Menos descuento de cuota acordada 
quincenalmente, por prestamos (cuentas por 
cobrar a trabajadores).  
•Menos 4% salud, pensión 
2da Quincena:  
•Salario de días trabajados  
•Más auxilio de transporte por días trabajados 
durante el mes.  
•Más horas extras del mes.  
•Menos descuento (cuota acordada 
quincenalmente), por prestamos según cuenta 
136595, (cuentas por cobrar a trabajadores).  
•Menos 4% salud, pensión.  
 
Al tener la planilla elaborada por parte del auxiliar 
contable, el contador debe verificar uno a uno el 
valor por cada empleado y colocar su firma de 
verificación y de aprobación.  
 
Después de la verificación y aprobación, procede 
a realizar la contabilización en el sistema SIIGO de  
contabilidad de la siguiente manera:  
 
•Llevando a gastos según el área del personal.  
•2370 cuenta por pagar Salud, Según tercero EPS  
•2380 cuenta por pagar Pensiones, Según tercero  
Fondo de Pensiones.  
•Acreditar la cuenta 136595 (cuenta por cobrar a  
Empleados), para disminuir su deuda.  
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Auxiliar Contable 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contador 
Al tener la respectiva firma de aprobación del 
contador en la planilla de nómina, el auxiliar 
contable procede a montar la nómina  en la 
planilla del banco para efectuar la transferencia 
en cada una de las cuentas de los empleados, 
esta se realiza de la cuenta corriente de 
Davivienda. 
 
- Provisión de Prestaciones Sociales: 
Debe registrar según la nómina, por cada 
empleado realizar el cálculo del gasto 
mensual de Cesantías, Intereses a la 
cesantía, prima y Vacaciones.  
 
Registrando el gasto en las cuentas 
respectivas para el personal 51 contra la 
respectiva cuenta de 26.  
 
Al final del año se debe hacer una 
conciliación de prestaciones sociales, y 
hacer los respectivos ajustes y  pasando 
la cuenta de la 26 a la 25.  
 
- Liquidación de aportes parafiscales: 
Según la nómina mensual, se deber 
realizar en Excel el respectivo pago a las 
diferentes entidades a la cual pertenece 
cada empleado, realizando un ajuste de 
la siguiente manera:  
 
Se hace una CN (Comprobante de Nomina):  
•Se registra el gasto que la empresa tiene por  
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Contador 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gerente 
 
 
 
Auxiliar Contable 
 
 
cada empleado, de salud, pensión, 
Arp, Sena, caja compensación, 
ICBF, teniendo en cuenta el área del 
empleado. 
 
•Se registra la cuenta por pagar a 
cada uno de las entidades: SALUD, 
PENSIONES, ARP, ICBF, CAJA 
COMPENSACION, SENA.  
 
Revisa y autoriza el pago de dicha 
planilla  
 
Realiza el comprobante de egreso 
debitando en el sistema, la cuenta 
por pagar a cada entidad, contra el 
Banco Davivienda cuenta corriente.  
 
Procede a montar al sistema de 
aportes en línea entrando por el 
portal de bancos debitando la cuenta 
del Banco Davivienda cuenta 
corriente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. PRESENTACIÓN Y ANALISIS DE RESULTADOS 
 
 
 
Este proyecto de práctica me ha permitido identificar en mí, habilidades y 
destrezas en cuanto al manejo de los procesos y estructuración de los 
mismos, logrando así el diseño de este manual, el cual responde a una 
necesidad de la empresa por lograr sus objetivos de una manera eficiente y 
eficaz, generando compromiso en el personal.  
 
Implementando el manual de procesos y procedimientos, INVERSIONES 
F&S S.A.S tendrá un mayor control sobre sus operaciones y registros 
contables, con el propósito de tener información veraz para la toma de 
decisiones.  
 
Es importante identificar los procesos que nos llevan a la generación de la 
información y es por esta razón que estos deben ser claros de tal manera 
que facilite su entendimiento y el personal se responsabilice de la entrega de 
la información completa y eficiente al área contable.  
 
Se evaluó el área de contabilidad donde se detectó las fortalezas y 
debilidades, y con base a ello se elaboró el Diseño de un manual de 
procesos y procedimiento.  
 
Me permito dar a conocer algunas recomendaciones con el fin de mejorar 
cada uno de los procesos que aquí se desarrollan: 
 
- Revisar la estructura organizacional de la empresa, en los aspectos de 
misión, visión, políticas de la empresa y cultura organizacional, 
fortaleciendo y estructurando la empresa de acuerdo a las nuevas 
exigencias del mercado.  
 
- Creación del cargo de Tesorería, en concordancia con el crecimiento 
de la empresa en el corto y mediano plazo, la mayoría de los procesos 
son manejados por la auxiliar contable, lo que puede ocasionar 
sobrecargo en sus funciones. 
 
- Es necesaria implementar un Fondo de Caja Menor, para suplir las 
necesidades de gastos de pequeñas cuantías dentro de la empresa. 
 
 
Los beneficios que obtendrá Inversiones F&S S.A.S con la inclusión de estos 
procesos y procedimientos, son de gran utilidad para la compañía, ya que 
esto conlleva a operaciones seguras, información oportuna, responsabilidad 
por parte de sus empleados y competitividad debido a la calidad de sus 
funciones. 
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